ECAP - BENUTZERLEITFADEN
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AGENDA. ECAP - BENUTZERLEITFADEN

HAUPTZIEL:

Das Tutorial zeigt lhnen die einzelnen eCAP
Funktionen auf und gibt wichtige Hinweise fiir

die Eingabe und Ubertragung Ihrer 02 Login & 03 eCAP: 04 Bearbeitung 05 Auflistung
Document Portal ,

Abrechnungsdokumente. ?e;;)up:,ﬁ: orta Beleg erfassen von Vorlagen Entwurfsbelege

Ein Beleg kann eingereicht werden, wenn alle (Seite 4) (Seite 5-13) (Seite 14-13) (Selte 16)

erforderlichen Validierungen erfiillt und alle
Pflichtfelder ausgefiillt worden sind.

Ubermittelte Abrechnungsbelege kdnnen iiber

gﬂ?gh:ﬁjr;gnB\flleer%iaerSiCht anQEZEigt Und Voraussetzungen fijr die Kurzanleitung eCAP. Kurz\(;n|leitung BeurbEitung EU:Zamfei;UI;g der Auflistung
- von Vorlagen. ntwurfsbelege.
Nt.ltzu.ng von ECA_P' Beschreibung der eCAP . 9 _ . g fi

Das Tutorial ist interaktiv gestaltet und verlinkt, Wichtige Informationen zum Funktion. Beschreibung der Bearbeitung  Beschreibung derAuflistung
um lhnen einen schnellen Zugriff auf die Zugriff und niitzliche von Vorlagen. Entwurfsbelege.
benétigten Informationen zu ermdglichen. In der Benutzereinstellungen.
Ir]haltsijbersicht, k6r.|.nen Sie dir'ekt in die Meine Belege -> eCAP
einzelnen Themenbl6cke abspringen.

01 Aligemeine Informationen eDocument Portal (eDP)

(Seite 3)

eCAP ist fiir Geschiiftsbeziehungen mit den folgenden Buchungskreisen aktiviert:
(Je nachdem, ob Ihre Partnernummer fiir den Buchungskreis aktiviert ist, wird dieser zur Auswahl angezeigt)

= ATBMW AG = UH BMW Manufacturing Kft. = S7 BMW (UK) Holdings Ltd. = S5 BMW Osterreich Holding GmbH
= MU BMW (UK) Manufacturing Ltd. = LG Rolls Royce Motor Cars Lt = S9 BMW Motorsport Ltd. = H9 BMW Sverige AB
= B7 BMW Fahrzeugtechnik GmbH = FE Rolls-Royce Motor Cars GmbH = LYBMWSLP S.A. de CV. = T1 BMW Norge AS

= RKBMW Mobility Development Center s.r.o. = U0 BMW Hams Hall Motoren GmbH = (5 BMW Motoren GmbH

T2 Oy BMW Suomi Ab

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege, -2-



07 ALLGEMEINE INFORMATIONEN. EINLEITUNG

Die elnvoicing-Ldsung der BMW
Group zielt darauf ab, den
Rechnungsprozess zu
digitalisieren, papiergestitzte
Rechnungen zu eliminieren und
Benutzern Self-Service-Tools
bereitzustellen.

Das BMW eDocument Portal und
die eCAP-Funktion verbessern die
Effizienz und Einfachheit des
Rechnungsstellungsprozesses.

Die eCAP-Funktion ermdglicht es
Benutzern ohne Registrierung
elektronischer Ubertragungs-
kandle, Rechnungsdaten manuell
in eine Eingabemaske zu erfassen
und die Abrechnungsbelege
elektronisch an BMW zu
ubermitteln.

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

Eliminierung von
Papierrechnungen

BMW eDocument Portal
(eDP).

elnvoice Meine Berichte.

eCAP.

2019 implementierte die BMW Group
elnvoicing, um Papierrechnungen durch
elektronische Rechnungen zu ersetzen,
sodass keine physischen Dokumente mehr
gesendet und empfangen werden miissen.

Im Rahmen der Strategie ,elnvoicing.Next"
implementierte die BMW Group das BMW
eDocument Portal, das als zentrale
Kommunikationsstelle zwischen BMW und
ihren Handelspartnern dient.

Funktion im eDP, um mithilfe von Self-
Service-Funktionen Berichte erstellen und
den Bearbeitungsstatus von
Lieferantenrechnungen iiberpriifen zu
konnen.

Sie kdnnen Abrechnungsbelege erfassen und
ibermitteln. Zudem kénnen Sie Vorlagen
erstellen und bearbeiten oder die eCAP
Erfassung als Entwurf speichern und
weiterbearbeiten.

eDocument
Portal

uuuuuuuu

[a]a]o]

() AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen

Auflistung Entwurfsbelege
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02 LOGIN & EDOCUMENT PORTAL PROFIL.

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN:

Sie bendtigen einen Zugang zum
BMW Group Partner Portal (B2B)

Wenn Sie ein B2B-Konto haben,
starten Sie eDocument Portal
iiber Anwendungen
https://b2b.bmw.com/group/b2b/

applications

Wenn nicht, kdnnen Sie {iber die
folgende URL ein Zugangskonto
beantragen:
https://b2b.bmw.com/de/web/b2
b/user-reqgistration

Wenn Ihr Unternehmen noch
keinen Master-Admin registriert
hat, folgen Sie den Anweisungen
im B2B.

Weitere Informationen finden Sie
auf der elnvoicing-Homepage:
https://www.einvoicing.bmwgrou

p.com/de.html

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

. eDocument Portal Profilanpassung: Mein Profil > Meine Display-Einstellungen
Login zum eDocument Portal:

%5 b2b bmw.com/group/b2b/applications [ 2% portal.edocument.azure.bmw.cloud a B W ) =
BMW (> LLSRO o - §
Sroop (%) == BMW GROUP PARTNER PORTAL E{g%n[fjp W) <= = @ 00 A Benutzer
Zusammenarbeit Fachbereiche Anwendungen |J L
ANWENDUNGSFINDER.
= @ Bitte beachten Sie:
Alle Apps Meine Apps Favaeriten . . . .
* Bei Ganzzahlen, wird das Tausendertrennzeichen automatisch festgelegt.
EDOCUMENT PORTAL % Eingabe: 100000 Anzeige: 100.000,00 (= Einhunderttausend)

* Fiir numerische Eingaben, die keine Ganzzahlen sind, verwenden Sie bitte das
ausgewdhlte Dezimaltrennzeichen. Beispiel: 12,50 (= zwdlf fiinfzig)

Eine webbasierte Anwendung fiir Lieferanten und Partner
der BMW Group. @

Details anzeigen

* Das Mengenfeld enthdlt 3 Ziffern auf der rechten Seite des Dezimaltrennzeichens.

Beispiel: 1,550 KG (= ein Kilo und fiinfhundertfiinfzig Gramm)

Login: Welcome - My Documents > eCAP
Mein Profil

eDocument
Portal

Meine Benutzerdetails Meine Display-Einstellungen  Sprache:
+ Deutsch oder Englisch
» Mein Onboarding Sproche
< Meine Beleae |Deutsch | Datumsformat: (d=DAY; m=MONTH; y=YEAR)
: Datumsformat « yyyy-mm-dd  z.B.2024-05-20
FRACHT eCAP Auflistung Belege « dd.mm.yyyy z.B.20.05.2024
R | dd.mm.yyyy | . mm-dd-yyyy z.B.05.20.2024
el el e Numerisches Trennzeichen
| 1.001,00 I Auswabhl des Trennzeichens:
+ 1,001.00 (Punkt als Dezimaltrenner)
« 1.001,00(Komma als Dezimaltrenner)

(™ AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege| -4 -
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03 BELEG ERFASSEN: UBERSICHT.

Hauptziel: Login: eCAP Portal > Beleg erfassen
* Rechnungen, Gutschriften, Werkzeugrechnungen, Anzahlungen und Schlussrechnungen kdnnen im eCAP-Tool erfasst werden. ;Sr’:zl %ﬁ' :
* Jede Dokumentart kann zu unterschiedlichen Pflichtfeldern fiihren. Wahlen Sie daher zundchst den Dokumenttyp aus. F1A0 ’A’
« Das Dokument kann eingereicht werden, wenn alle erforderlichen Validierungen erfiillt wurden und keine Fehler gemeldet wurden. Beleg erfossen Bearbeitung von Vorlagen
» Um die eingereichten Rechnungen anzuzeigen, navigieren Sie bitte zu Auflistung Belege. Auflistung Entwurfsbelege
Beleg erfassen
Bitte beachten Sie die X 9@ )
Pflichtfelder die mit
eine_r'n *'mquiert sind. * Art des Dokuments: Rechnung
AU L * Lieferant: 12345610 - Lief UST ID Lieferant: DE1234567 S Lieferant: 123/456/7891
Angaben, kénnen sich ieferant: 12345610 - Lieferantenname ieferant: 3456789 teuernummer Lieferant: 123/456/78910
weitere Pflichtfelder *Firma: A1 - BMW AG UST ID BMW: DE129273398 , (Germany) Steuernummer BMW: 143/301/01130
offnen. Angaben zum Lieferant BMW Gesellschaft
H A ngaben zum Lieferanten eselischa
' »  Profil Informationen (Adresse, Kontaktperson, Compliance Daten) (Adresse, Kontaktperson)
Um einen Beleg
einzureichen, sind » Kopfdetails Rechnungskopf
mindestens alle
Pflichtfelder zu » Positionen
befiillen. Sie miissen
aber nicht alle » Gesamtwerte der Dokumente Betrdge in Landeswdhrung anzeigen Zeige Zusammenfassung Steuer
Emggbefelder . Vv dinf ki Absender Lieferadresse / Ort der
ausfullgn, wenn diese » Versandinformationen Leistungserbringung
nur optional sind.
» Anhinge
» elnvoicing-Vereinbarung

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege



03 BELEG ERFASSEN: KOPFSEGMENT.

Im Kopfsegment, wdhlen Sie:
Prseg ! * Art des Dokuments: Rechnung
1] Art des Dokuments * Lieferant: 12345610 - Lieferantenname * UST ID Lieferant: DE123456789 * Steuernummer Lieferant: 123/456/78910
2) Lieferant *Firma: AT - BMW AG *UST IDBMW: DE129273398 , (Germany) * Steuernummer BMW: 143/301/01130
3) Firma (BMW Gesellschaft)
BMW Niederlassung / Service Zentrum: Ja / Nein (nur bei A1) * BMW Geschdftsbereich: NL Miinchen * BMW Geschdftseinheit: Niederlassung Miinchen Nord

Diese Information ist vorbefiillt aus den BMW- | Lieferanten-Stammdaten. Falls die Angaben aktualisiert werden
miissen, kdnnen Sie diese selber in der Anwendung Lieferanten-Daten Pflegen im BMW Group Partner Portal (B2B)
andern. Fiir die Angabe mehrerer UST ID"s kontaktieren Sie bitte Businesspartner@bmwgroup.com.

@ Art des Dokuments: Fehlende Lieferantennummer:
Bitte beachten Sie die FAQs auf der elnvoicing Homepage.
(https://lwww.einvoicing.bmwgroup.com/de/edoc.html)

* Art des Dokuments: Q
Rechnung + Wie beantrage ich den Zugang zum eDocument Portal fiir eine weitere Lieferantennummer oder
Gutschrift Zahleradresse?
Werkzeugrechnung
Anzahlung - Diese Zulassung wird von lhrem unternehmensinternen Masteradministrator freigegeben.
Schlussrechnung
Zahlungsaufforderung (nur BMW intern) Hier (https:/[b2b.bmw.com/web/b2bl/user-registration) konnen Sie die Anlage eines neuen

Benutzerkontos beantragen. Der Benutzer verwendet dasselbe Konto und dieselben Anmeldedaten
(Vorname.Nachname) fiir alle Lieferanten und Werkscodes.

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege| -6 -
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03 BELEG ERFASSEN: PROFIL INFORMATIONEN. LIEFERANT

Lieferanten-Adresse:

Diese Information ist
vorbefiillt aus den
Lieferanten-Stammdaten.
Falls die Angaben aktualisiert
werden miissen, kdnnen Sie
diese selber in der
Anwendung Lieferanten-
Daten Pflegen im BMW Group
Partner Portal (B2B) dndern.

Kontaktperson:

Bitte tragen Sie hier lhre
Rechnungs-Kontaktperson
ein. (optional)

Compliance Daten:

Bitte tragen Sie hier lhre
“Compliance Daten" ein.

Beginnen Sie mit der
Rechtsform und erginzen Sie
die weiteren Pflichtfelder.

v Profil Informationen

v Angaben zum Lieferanten

v Adresse

Strasse:
Postleitzahl:

Land:

v Kontaktperson

Name:

Telefon:

Musterstrasse 1

12345

Germany

Max Mustermann

01234 567890

v Compliance Daten (Rechtliche Daten)

Vorstand: Vorstand / Geschdaftsfihrer

Handelsregister-Nr.: HRB 12345

Stadt: Musterstadt

Abteilung: Buchhaltung

E-Mail: max@muster.de

Vorsitzender des Aufsichtsrats: Mustermann

Handelsregisterdaten: Handelsregisterdaten

* Unternehmenssitz:  Unternehmenssitz

(Vi Tal 1 =T T+ ) S B e T PP -

| *Rechtsform: GmbH |

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

() AGENDA

Login & eDP Profil

eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege, -7 -



03 BELEG ERFASSEN: PROFIL INFORMATIONEN. BMW

BMW Adresse: v Profil Informationen
Diese Information ist aus den v BMW Gesellschaft
BMW Stammdaten vorbefdillt.
v Adresse
BMW Kontaktperson: Strasse: Petuelring 130 Stadt: Miinchen
Bitte tragen Sie hier die BMW Postleitzahl: 80788

Kontakt-Daten ein. Land: Germany

v Kontaktperson

Name: Name Einkauf / Anforderer Abteilung: Abteilung Einkauf / Anforderer

Telefon: Telefon E-Mail: E-Mail

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen | | Auflistung Entwurfsbelege. - 8-



03 BELEG ERFASSEN: KOPFDETAILS & RECHNUNGSKOPF.

v Kopfdetails

Kopfdetails
* Lieferschein-/
* Wdhrung * Belegnummer * Belegdatum * Bestellnummer * Lieferschein-/ Leistungsnummer Leistungsdatum
eCAP Pflichtfelder. | | | | | | | | | | | |
Bestellnummer
nicht verfligbar
Rechnungskopf

Originalrechnungsnummer v Rechnungskopf

und Referenz zu einer Originalrechnungsnummer  Referenz zu einer Zahlungsbedingungen  FuBzeilentext
Vereinbarung - sind nur Vereinbarung

ausfillbar fiir die RE123 Storno 123 GemdR Weitere Rechnungsangaben im
Dokumentenart “Gutschrift". Bestellung Freitext

Bereich vorzeitige Zahlung:

Wird sichtbar / ein Pflichtfeld
bei Art des Dokuments =
Anzahlung.

Bestellnummer nicht
verfiigbar

Eine fehlende Bestellnummer

Il;anﬂ ZUI‘AP!ﬁhnunt.der X Art Werksvertrag Serienmaterial
echnung fuhren. Bitte geben . .

Sie die ,Kontaktperson® und Wer Vergabe BMW an Lieferant Vergabe Lieferant
die ,Abteilung" fiir diese Wo Abnahmeprotokoll Lieferschein

Lieferung/Leistung im Bereich Was 8-stellige nummerische Nummer Lieferscheinnummer
1]
#«BMW Gesellschaft" der Bsp. 12345678 12345678
Profilinformationen ein.
eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen

Sonderbetriebsmittel
Lieferant nach Geodatenerfassung im ORCA System
Bestellung
Referenz-Nummer
F31134681/1-01

@ Lieferschein- / Leistungsnummer: Die korrekte Lieferschein-/Leistungsnummer ergibt sich durch die Art der Lieferung wie folgt:

Sonstige Dienstleistung
Vergabe Lieferant
Bestellung
Bestellnummer+ /fortlaufende Nummer
F123456/1... F123456/2 ...

Bearbeitung von Vorlagen | Auflistung Entwurfsbelege

-9.-



03 BELEG ERFASSEN: POSITIONEN.

Positionen:

Unter Optionen kdnnen Sie
Positionen hinzufiigen,
entfernen und kopieren.

BMW Sachnummer:

Wenn es keine BMW
Sachnummer laut Bestellung
gibt, tragen Sie bitte
0000000 ein.

MaReinheit:

Bis zu 3 Ziffern z.B.

ST = Stiick
WE = Werteinheit
KG = Kilogramm

eCAP Pflichtfelder.

Berechnet auf Grundlage
der Pflichtfelder.

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

w Positionen

*BMW Lieferschein-/
Optionen Einzelposition Bestellnummer * Artikelbeschreibung Sachnummer Leistungsnummer  * MaReinheit * Menge * Einzelpreis Nettobetrag * Steuersatz
@oa 1 F123456  |Robot Parts ||1234567-04 | LFS123 [sT []10,000 || 10,00 | 100,00 [19,00
Steuerrechtliche Steuerbefreiung  Grund fir die Land des Werkzeug- SBM
Steuerbetrag  Bruttobetrag Relevanz Art Befreiung Werkzeugstandort standortes Inventarnummer Referenznummer
19,00 119,00 l Standard Rate Wahlen Il Wahlen l
|

**BMW SLP S.A. de C.V. (Mexico):

Bitte tragen Sie hier Ihre Rechnungs- Bitte tragen Sie hier lhre Rechnungs-Daten ein.
Daten ein. (wird verpflichtend, wenn (wird verpflichtend, wenn Art des Dokuments =
Steuerrate = 0%) Werkzeugrechnung)

Eine Rechnung fiir BMW Mexico — Buchungskreis ,,LY* mit mehreren Einzelpositionen, muss wie oben beschrieben ausgefiillt werden.
Besonderheit ist aber, dass die Bestell- und Lieferscheinnummer auf Einzelpositions-Ebene eingetragen werden muss. (nicht iiber Kopfdetails)

() AGENDA

Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen Auflistung Entwurfsbelege -10-



03 BELEG ERFASSEN: GESAMTWERTE DER DOKUMENTE.

Gesamtwerte:

Ubersicht der Gesamtbetrdge
auf Basis Ihrer Angaben bei
den Positionen (nicht
verdnderbar)

Betriige in Landeswdhrung:

Wenn die BMW Bestellung in
Fremdwdhrung erstellt ist,

konnen Sie hier Ihre Betrige
in Landeswdhrung eintragen.

Steuer Zusammenfassung:

Ubersicht der Steuerbetrige
nach Steuersatz
(nicht anderbar)

Berechnet auf Grundlage
der Pflichtfelder.

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

Widhrung der Rechnung
EUR

v Gesamtwerte der Dokumente

Nettobetrag Steuerpflichtiger Betrag

100,00 100,00

Steuerbetrag

19,00

Bruttobetrag
119,00

v Betriige in Landeswihrung anzeigen

Landeswdhrung Wechselkurs Datum des Wechselkurs Nettobetrag Steuerpflichtiger Betrag Steuerbetrag Bruttobetrag
| GBP || 0,8400 | 01.01.2024 84,00 84,00 15,96 99,96
v Zeige Zusammenfassung Steuer
Steuertyp Steuersatz Steuerpflichtiger Betrag Steuerbetrag
Standard Rate 19,00 100,00 19,00
() AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen

Auflistung Entwurfsbelege -11-



03 BELEG ERFASSEN: VERSANDINFORMATIONEN.

Absender: v Versandinformationen

Bitte geben Sie hier Ihre v Absender

Versandinformationen als

Absender an. (optional) Strasse: Musterstrasse 1 Stadt: Musterstadt
Postleitzahl: 12345 Region: Region

Lieferadresse: Land: Germany

Bitte tragen Sie hier die .

. Kontaktperson: Kontakt Lieferant Abteilung: Buchhaltun
Lieferadresse / Ort der P S :
Leistungserbringung ein.

(verpflichtend) w Lieferadresse / Ort der Leistungserbringung
Adresse = BMW Firmenanschrift
* Strasse: Petuelring 130 *Stadt: Miinchen
Postleitzahl: 80788 Region: Region
*Land: Germany
eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen
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03 BELEG ERFASSEN: ANHANGE & E-INVOICING-VEREINBARUNG.

Anhiinge:
Bitte Info beachten.

Dokument einreichen:

Wenn Sie zum ersten Mal auf
Dokument einreichen klicken,
werden Sie aufgefordert die
elnvoicing-Vereinbarung zu
akzeptieren.

Nachdem Sie den Beleg
eingereicht haben, kdnnen Sie
mit Klick auf die
Willkommens-Seite und
,Meine Belege" &
,Auflistung Belege" den
Beleg aufrufen und
herunterladen.

Aufgrund der Erstellung der
Visualisierung und
Archivierung kann es bis zu
vier Stunden dauern, bis |hr
eCAP-Dokument angezeigt
wird.

v Anhiinge

™ HOCHLADEN

Dokument einreichen

v

X 3 R|G

* Art des Dokuments: Rechnung

* Lieferant: 12345610 - Lieferantenname

*Firma: AT -BMW AG

v elnvoicing-Vereinbarung

Version der elnvoicing-Vereinbarung
El_Bedingungen_EN_V1.5

@ Anhinge:

« Esgibt Konstellationen, bei denen ein Anhang verpflichtend ist

« Belege fiir die Rechnung konnen hier angehangt werden

* Es konnen maximal 4 Dateien angehangt werden (je max. 2 MB)

« Diefolgenden Dateitypen konnen angehangt werden: 'pdf', 'png', 'jpeg’, 'tiff'

@ eCAP Validierung der Pflichtfelder:

Durch klicken der Box bestatigen Sie dass Sie die
elnvoicing Vereinbarung gelesen und verstanden haben
sowie deren Inhalt zustimmen. elnvoicing-Vereinbarung o

L]

Datum Akzeptiert Person
01.01.2024 12:00:00 Benutzername

Mit Klick auf Dokument einreichen werden
Ihre Daten validiert

Fehlende Pflichtfelder werden ,rot*
markiert und angezeigt

Sie konnen das Dokument erst einreichen,
wenn alle Pflichtfelder befiillt sind

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen | | Auflistung Entwurfsbelege - 13-



AUSBLICK: AUFLISTUNG BELEGE & MEINE BERICHTE.

®

Login: Willkommen - Meine Belege -
Auflistung Belege.

Eingehende und Ausgehende
Abrechnungsdokumente kdnnen in der
Belegiibersicht aufgerufen und
heruntergeladen werden.

Bei Belegen im eCAP Format, kdnnen Sie
auf die Belegnummer klicken, um sich
Details anzeigen zu lassen.

Login: Willkommen -> Meine Berichte >
Kreditorenbuchhaltung.

Meine Berichte bietet eine Auswahl an
Berichten, um Informationen tber
Rechnungen von BMW-Lieferanten wie z.B.
Rechnungsstatus, Zahlungsstatus,
Ablehungsschreiben etc. anzeigen zu
lassen.

() AGENDA

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

Sobald Sie auf Dokument einreichen geklickt haben, wird lhr Dokument im Hintergrund erstellt, visualisiert und danach direkt zum BMW Abrechnungssystem weitergeleitet.
(Sie erhalten keine separate E-Mail als Bestatigung. Der Beleg steht unter Auflistung Belege innerhalb von ca. 1-4 Stunden zum Download bereit)

Belegiibersicht

*\on Empfangsdotum * Bis Empfangsdatum Partner Art des Dokuments
01.01.2024 31.01.2024
Von Belegdatum Bis Belegdatum Dokumentennummer Anloge
@ SICHT | v O ZURUCKSETZEN .. HERUNTERLADEN .L, EXPORTIEREN =~ AnzahlderBelege  (FID)
Beleg- __| Anlage __ | Artdes _| Prozess- . . _ | BMW _ | Partner- _ |Portner- | Empfangs- _ | Herunter-
nummer | vorhanden | Dokuments ~ | Code — | Format — | Belegdatum | Gesellschaft ~ | nummer ~ |Name ~ | datum ~ |geladen
NV-123 Ja eCaplnvoice INC ECAP 03.01.2024 A1 - BMW AG 12345610 Nome 03.01.2024 Ja
4301234567 Ja Payment Advice PAD PDF 02.01.2024 A1 - BMW AG 12345610 Nome 02.01.2024  Ja
4 >
1 bis 2von 2 I< = Seitelwon1 > 3|
Berichte
BMW Group
Wiihlen Sie Ihren Bericht: * Gesellschaft: Al - BMW AG Geschiftsbereich:
© Rec 1/ Guischril eigen * Partnernummer: 12345610 BMW Abrechnungsnummer:
» Bestellungen -
- W ~ / Leistung Gtigungen Partner Abrechnungsnummer: Invoice No Bes
:: gr:::::gen Rechnungsstatus: Lieferschei
() Ablehnungsschreiben * Belegdatum: Startdatum = Enddatum
(=]
@ SICHT | v O ZURUCKSETZEN 4. EXPORTIEREN
Partn. _ _ _
G El N e El Partner Abrechnungsnumm er | BMW A = = — | Wihrung — | Rechnungsstatus =
AT - BMW AG 12345610 Rechnung 123 1000000123 01.01.2024 1.500,00 EUR In Bearbeitung
A1 - BMW AG 12345610 Rechnung 124 1000000124 02.01.2024 22.000,00 EUR Gebucht — Zahlung bei Falligkeit
4 »
1 bis 2 won 2 I« < Sei=lwon1 > 3|
Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege| - 14 -




04 BEARBEITUNG VON VORLAGEN. UBERSICHT

Hauptziel: Login: eCAP Portal > Bearbeitung von Vorlagen
. . . . . . eCAP > ‘, ’
« Erstellen Sie Vorlagen, um die Erstellung von Dokumenten zu vereinfachen, Fehler bei der Datenerfassung zu reduzieren, Zeit zu sparen. Portal s b é
aFa

+ Innerhalb von Listenvorlagen kdnnen Sie eine neue Vorlage erstellen , eine vorhandene Vorlage bearbeiten, eine Vorlage in eine neue
Vorlage kopieren und eine veraltete Vorlage l6schen.

Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen

Auflistung Entwurfsbelege|

« Erfassen Sie auch ein neues Dokument mithilfe einer Vorlage.

Vorlagen-Dokumente

Klicken Sie auf NEUE
VORLAGE ERSTELLEN, um
die eCAP Eingabemaske zu

o . Suchmaske
offnen und Daten einzutragen
und als Vorlage zu SPE|Chern' BMW Buchungskreis Partner Art des Dokuments
A1-BMW AG 12345610 Meine Vorlagen

Sie kénnen auch nach einer

vorhandenen Vorlage
SUCHEN, um sie zu

NEUE VORLAGE ERSTELLEN “ LOSCHEN LISTE EXPORTIEREN Anzah der Eintréige (220

bearbeiten oder ein eCAP-

Firma
DIOkum?nr:: zu erstellen und Optionen E| Name der Vorlage E| BMW E| Partner-Nummer — |Name des Partners E| Art des Dokuments— | Erstellt amE| Aktualisiert am — | TP Benutzer —
einzureicnen.
U e Rechnung Service A1-BMW AG 12345610 Firmenname Rechnung 01.01.2024  05.01.2024 Benutzer
Es kdnnen maximal 15 niaPZE<lh Werkzeug - BMW A1-BMW AG 12345610 Firmenname Werkzeugrechnung ~ 20.01.2024  31.01.2024 Benutzer

Vorlagen gespeichert werden.

Bitte beachten Sie beim

erstellen einer neuen
Rechnung ggf. sich gedinderte

[W) Entwurfsdokument [5schen [l Dokument kopieren P28 Entwurfsdokument bearbeiten [l Anzeige 0O

Dokument aus Vorlage erstellen

Daten aus der Vorlage zu
aktualisieren.

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden

() AGENDA

Login & eDP Profil

@ Bitte beachten Sie, dass |hre Vorlage von einem anderen Kollegen mit den gleichen Berechtigungen bearbeitet werden kann.

eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen ' | Auflistung Entwurfsbelege| - 15 -




04 BEARBEITUNG VON VORLAGEN. ERFASSUNG

Vorlage erfassen

Bevor Sie eine Vorlage
speichern kdnnen, miissen Sie

Daten im Kopfsegment X 9 [6)
eingeben (verpflichtend).

* Name der Vorlage: Vorlage 123

Im Modus Capture-Vorlage ist * Art des Dokuments: Rechnung

die P,':Ufung der Pflichtfelder * Lieferant: 12345610 - Lieferantenname * UST ID Lieferant: DE123456789 * Steuernummer Lieferant: 123/456/78910
nur fiir das Kopfsegment

aktiviert. *Firma: A1-BMW AG *UST ID BMW: DE129273398 , (Germany) * Steuernummer BMW:  143/301/01130
Anlagen und elnvoicing-

Vereinbarung sind im Modus Unter Kopfdetails sind folgende Felder fiir die Eingabe blockiert:

,Capture-Vorlage" nicht Belegnummer, Lieferschein- / Leistungsnummer und Lieferschein- / Leistungsdatum.

verfiigbar.
v Kopfdetails

Die Dokumentenvalidierung
aller anderen Pflichtfelder
erfolgt, wenn Sie ein eCAP- O O

Widhrung Belegnummer Belegdatum Bestellnummer Lieferschein-/ Leistungsnummer

Lieferschein-/
Leistungsdatum

N

Dokument einreichen.
Bestellnummer

nicht verfiighar

Bitte beachten Sie beim
erstellen einer neuen
Rechnung ggf. sich gedinderte
Daten aus der Vorlage zu
aktualisieren.

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen | | Auflistung Entwurfsbelege - 16 -




05 AUFLISTUNG ENTWURFSBELEGE.

Hauptziel :

« In der Auflistung Entwurfsbelege kdnnen Sie alle Entwurfsbelege fiir Ihr Profil einsehen.
« Sofern Sie iiber Anderungs-Berechtigungen verfiigen, kdnnen Sie die Entwurfsbelege kopieren, bearbeiten oder I5schen.

« Entwiirfe, die nicht innerhalb von 30 Tagen nach Erstellung eingereicht werden, werden nicht mehr aufgelistet und automatisch

geloscht.

Die Auflistung zeigt nur
Entwurfsbelege, iibermittelte
Abrechnungsbelege konnen
iber das Men(i Belegiibersicht
angezeigt und aufgerufen
werden.

Entwurfsbelege

Login: eCAP Portal - Auflistung Entwurfsbelege

eCAP
Portal

Beleg erfassen Bearbeitung von Vorlagen

Auflistung Entwurfsbelege|

Suchmaske
Ab dem Datum des Dokuments Bis Belegdatum Partner

01.01.2024 31.01.2024 12345610
Dokumentennummer BMW Buchungskreis

A1-BMW AG

Meine Entwurfsdokumente

| suee | LOSCHEN AU L= Anzahl der Belege

. | Beleg- _ BMW | Partner- . | Brutto- | Steuer- | Datum _ -
Optionen =| Dokumentnummer — | datum =| Belegart E| Gesellschaft — | nummer =| Partnername=|W§hrung =| betrag — | betrag aktualisiert=| Person =|
O <© RE-123 01.01.2024  Rechnung A1-BMWAG 12345610 Firmenname EUR 1.190,00 190,00 05.01.2024 Benutzer
TR oS 05124 02.01.2024  Gutschrift A1-BMW AG 12345610 Firmenname EUR 95.000,00 15.168,07 02.01.2024 Benutzer

[ Entwurfsdokument Iéschen il Dokument kopieren [lllZdll Entwurfsdokument bearbeiten [lECSH Anzeige

eDocument Portal | eCAP - Benutzerleitfaden () AGENDA Login & eDP Profil eCAP: Beleg erfassen

Bearbeitung von Vorlagen Auflistung Entwurfsbelege - 17 -
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